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Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektorych ustaw w zwiqgzku ze skroceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjqg

wprowadza zmiany do:
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych



W przypadku zatrudniania pracownikéw od 1 stycznia 2019 r, obowigzywac bedzie 10 letni okres
przechowywania akt osobowych.

10 —letni okres przechowywania akt osobowych liczymy od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast

pracodawca bedzie przesyta¢ do ZUS miesieczne imienne raporty dotyczgce wysokosci przychodu.

dane te bedg zapisywane na koncie dedykowanym ubezpieczonemu.

pracodawcy nie bedg musieli wystawiac zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach

pracownik bedzie miat mozliwosc¢ biezgcego dostepu do danych zapisanych na koncie za
posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych ZUS oraz ich weryfikacji



W przypadku pracownikéow zatrudnionych od 1 stycznia 1999 do 31 grudnia 2018, zasadg jest 50
letni okres przechowywania akt.

Pracodawca moze skorzystac z mozliwosci przejscia na 10 okres przechowywania akt osobowych,
jednak tylko wtedy ng przesle do ZUS raport, ktory zawierac bedzie informacje niezbgdne do
[ ub renty. Raport powinien zawierac:

wyliczenia emerytury
- dane dotyczgce wyptaconego przychodu za lata kalendarzowe przypadajgce w okresie od 1
stycznia 1999 do 31 grudnia 2018

- date, tryb rozwigzania ostatniego stosunku pracy, podstawe prawng rozwigzania lub wygasniecia
ostatniego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego oraz informacjg z czyjej inicjatywy stosunek
pracy zostat rozwigzany

- dodatkowe dane w przypadku nauczycieli, wychowawcow lub innego pracownika
pedagogicznego, pracownikdw wykonujgcych prace w szczegdlnych warunkach lub szczegdlnym
charla terze, a takze wykazac czy pracownikowi w okresie zatrudnienia przystugiwat deputat
weglowy

Pracodawca bedzie obowigzany ztozy¢ do ZUS jednorazowe oswiadczenie o zamiarze przekazania za
wszystkich zatrudnionych raportow informacyjnych, a nastepnie rzeczywiscie je ztozy¢

W przypadku pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r. pracodawca w dalszym ciggu
jest zobowigzany przechowywac akta pracownicze 50 lat.



* Obowiazek wydania akt osobowych po uptywie okresu przechowywania

Pracownik bedzie miat mozliwos¢ odbioru dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej tj.
po uptywie 10 lat, liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast.

W przypadku nawigzania ponownego stosunku pracy z pracownikiem, pracodawca kontynuuje
prowadzenie dotychczasowej dokumentacji pracowniczej, a okres przechowywania akt po
zakonczeniu tego stosunku pracy, liczy sie od konca roku kalendarzowego, w ktérym ustat ostatni
stosunek pracy

* Obowigzek zniszczenia dokumentdw po uptywie okresu przechowywania i okresu mozliwosci
odbioru przez pracownika

Pracodawca ma obowigzek zniszczenia dokumentacji pracowniczej w terminie do 12 miesiecy po
uptywie okresu przeznaczonego na odbiér dokumentacji pracowniczej.

Jesli pracownik nie odbierze swoich akt osobowych do konca miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, bedzie miat
mozliwos¢ dokonania tej czynnosci po tym terminie pod warunkiem, ze pracodawca nie zniszczyt tej
dokumentacji.



Wraz ze swiadectwem pracy pracodawca ma obowigzek wydania pracownikowi na
pismie lub w postaci elektronicznej

informacji o:

- okresie przechowywania akt osobowych
- wskazaniu terminu odbioru akt osobowych

- terminie zniszczenia akt osobowych w przypadku nieodebrania ich od pracodawcy



Zmiany w formularzach ZUS — w zwigzku z mozliwoscig skrocenia okresu
przechowywania akt osobowych

Dla pracownikow, ktorzy zostali zatrudnieni w okresie od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r. mozliwe
bedzie skréocenie przechowywania akt z 50 do 10 lat ale tylko jesli zostang spetnione dodatkowe
warunki tj. zostanie przekazane do ZUS.:

* oswiadczenie (ZUS OSW)
* raport informacyjny (ZUS RIA)



OsSwiadczenie pracodawcy ZUS OSW

* W dokumencie ZUS OSW ﬁracodawca oswiadczy, ze przekaze raporty informacyjne ZUS RIA za
wszystkich ubezpieczonych zatrudnionych w okresie 01.01.1999 —31.12.2018.

* Oswiadczenie to bedzie mozna ztozy¢ w wybranym przez siebie terminie. Pracodawca moze takze
wycofac ten dokument, ale tylko do czasu ztozenia pierwszego raportu informacyjnego ZUS RIA.

Raport informacyjny ZUS RIA

Dokumentem ZUS RIA pracodawca przekazuje do ZUS po ztozeniu oSwiadczenia ZUS OSW.
Dane z tego dokumentu zostang zapisane na koncie ubezpieczonego.
Raport sktada sie za kazdego pracownika zatrudnionego od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r.

Zmiany w dokumentach ZUS ZWUA

Pracodawca na formularzu ZUS ZWUA, na ktérym wyrejestrowuje swojego pracownika z
ubezpieczen spotecznych zamiesci mformaqe 0 sposobie rozwigzania - wygasniecia stosunku

pracy/stosunku stuzbowego




Jakie sg terminy na ztozenie raportu ZUS RIA?

Termin na ztozenie do ZUS raportu informacyjnego ZUS RIA, zwigzany jest z terminem zakonczenia
pracy i wyrejestrowania pracownika z ubezpieczen spotecznych.

Jezeli pracodawca ztozy oswiadczenie o zamiarze przekazania raportéw i nie odwota go - wowczas
raport informacyjny ZUS RIA za kazdego pracownika, powinien przekazac:

* w terminie roku od dnia ztozenia oswiadczenia OSW- jezeli pracownik zakonczyt prace przed
ztozeniem oswiadczenia,

* wraz z wyrejestrowaniem z ubezpieczen spotecznych na formularzu ZUS ZWUA - jezeli pracownik
zakonczyt prace po ztozeniu oswiadczenia OSW.

Pracodawca bedzie miat obowigzek:
* przekazac ten dokument pracownikowi zwolnionemu w formie papierowej,

e po uptywie 10 lat od ztozenia raportu ZUS RIA wydaé bytemu pracownikowi dokumenty zwigzane z
jego zatrudnieniem.



Dane, ktore pracodawca jest zobowigzany przekazac¢ w raporcie informacyjnym ZUS RIA
W raporcie informacyjnym ZUS RIA pracodawca podaje dane, ktore obejmuja:

wyptacone przychody niezbedne do ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty — za lata
kalendarzowe przypadajgce w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 .,

date, tryb rozwigzania ostatniego stosunku pracy, podstawe prawng rozwigzania lub wygasnigcia
ostatniego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego oraz informacje, z czyjej inicjatywy stosunek
pracy zostat rozwigzany,

okresy wykonywania pracy nauczycielskiej, w okreslonym wymiarze obowigzkowego wymiaru
zaje¢ — za okres od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 .,

okresl wykonywania i wymiaru czasu pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegdlnym
chagla _tezré%é(gprace wymienione w starych wykazach) — za okres od 1 stycznia 1999 r. do 31
grudnia r.,

okresy wykonywania i wymiaru czasu pracy w szczeﬁélnych warunkach lub o szczegdlnym
chaéa _tezr(z)%é(gprace wymienione w nowych wykazach ) — za okres od 1 stycznia 1999 r. do 31
grudnia r.,

informacje, czy w okresie zatrudnienia na kolei pracownikowi przystugiwat deputat weglowy albo
ekwiwalent pieniezny za deputat weglowy



Pracodawca powinien przekazac pracownikowi po ztozeniu raportu informacyjnego ZUS RIA:

* kopie przekazanego do ZUS raportu informacyjnego ZUS RIA, aby mogt zweryfikowac zawarte w
nim informacje,

* dowody potwierdzajgce wykonywanie w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2008 r. pracy
w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze

* dowody potwierdzajgce wykonywanie w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2008 r. pracy
W slzczegﬁ)lnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze (pracy wymienionej w nowych
wykazac

Jesli pracodawca nie ztozy za pracownikow raportow informacyjnych ZUS RIA, bedziesz zobowigzany
przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen, akta osobowe przez okres 50 lat od dnia zakorczenia

przez pracownika pracy



ZUS poinformuje pracownika o ztozeniu raportu informacyjnego ZUS RIA przez pracodawce w

* w informacji o stanie konta w ZUS, przestanej za rok, w ktorym raport informacyjny ZUS RIA zostat
przekazany do ZUS,

* wraz z formularzem PIT przestanym za rok, w ktorym raport informacyjny ZUS RIA zostat

przekazany do ZUS - jesli pracownik jest uprawniony do swiadczenia emerytalno-rentowego i
Informacja o stanie konta w ZUS nie jest do niego wysytana.

ZUS poinformuje bytego pracownika o:

» skroconym okresie przechowywania jego dokumentacji pracowniczej,
e prawie do odbioru dokumentacji pracowniczej i terminie jej odbioru,
e prawie do uzyskania kopii dokumentacji pracowniczej,

* koniecznosci wystgpienia do bytego pracodawcy o wydanie:

 dowodow potwierdzaLacych wykonywanie w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2008

r. pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegdlnym charakterze — wykazanych w starych i
nowych wykazach




Zmiany w Programie Pfatnik i ePtatnik oraz na profilu ptatnika sktadek na Platformie Ustug Elektronicznych
ZUS (PUE ZUS

* Program Pfatnik bedzie dostosowany do zmian w dokumentach ubezpieczeniowych. Zostang dodane nowe
formularze ZUS OSW, ZUS RIA, ZUS PRA oraz zmienione formularze ZUS DRA, ZUS ZWUA, Informacja
miesieczna, Informacja roczna.

W programie dla nowych dokumentéw zostang wprowadzone stowniki, ktére bedg wsparciem
Eodczas ich wypetniania. Dla nowgch dokumentdéw zostang wprowadzone takze reguty weryfikacji,
tore juz podczas wypetniania be ? sprawdzac i sygnalizowac potencjalne btedy. W PP zostanie takze

glopt‘jany komunikat, ktéry bedzie informowat o uptywajgcym terminie na ztozenie dokumentow ZUS

» ePtatnik - aplikacja, ktéra dedykowana jest dla ptatnikdw sktadek, ktorzy zatrudniajg do 100 pracownikéw
rowniez zostanie dostosowana do nowych dokumentow

* na profilu pfatnika zostanie umieszczona informacja o ztozonym dokumencie ZUS OSW, dodana lista

ubezpieczonych, za ktorych pracodawca ztozyt dokument ZUS RIA oraz lista, za ktorych jeszcze nie dokonat te;
czynnosci

e platforme PUE bedzie dawata mozliwos¢ ubezpieczonemu, ktorzy ptatnicy ztozyli za niego raporty ZUS RIA.

* programy kadrowo-ptacowe Pracodawca bedzie musiat dostosowac swoje do zmian obowigzujacych od
stycznia 2019 .




Pracodawca bedzie mogt dokona¢ wyboru w jaki sposéb chce przechowywac akta osobowe

* w postaci papierowej dotaczajac do niej inne dokumenty, ktore do tej pory przechowywat
elektronicznie, opatrzone podpisem pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce.

* w postaci elektronicznej — zeskanowane dokumenty opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce, lub kwalifikowang pieczecia
elektroniczng pracodawcy.

Wydawanie elektronicznych podpisdw oraz pieczeci kwalifikowanych kontrolowane sg przez Narodowe
Centrum Certyfikacji Narodowego Banku Polskiego

Obecnie ustugi certyfikacyjne zwigzane z kwalifikowanym podpisem elektronicznym, sSwiadczg
nastepujace firmy (podmioty kwalifikowane wpisane do rejestru podmiotdw kwalifikowanych: EuroCert
Sp. z 0.0., Krajowa lzba Rozliczeniowa S.A. , Polska Wytwadrnia Papierow Wartosciowych S.A., Unizeto
Technologies S.A.



Obowiazki informacyjne pracodawcy w przypadku zmiany postaci archiwizaciji
dokumentéw

Jezeli pracodawca podejmie decyzje o zmianie zasad archiwizacji dokumentacji pracowniczej, bedzie
miat obowigzek

* poinformowac pracownika (w sposob przyjety u pracodawcy) o:
- zmianie postaci przechowywania akt osobowych

- mozliwosci odbioru przez nich poprzedniej wersji dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od
dnia przekazania informacji o zmianie postaci akt osobowych

e poinformowac bytych pracownikow o mozliwosci odbioru poprzedniej postaci akt osobowych w
terminie 30 dni od zawiadomienia

* wydanie dokumentacji cztonkom rodziny, jezeli takowi zgtoszg sie po odbidr akt osobowych



Wydanie teczki pracownikowi i termin odbioru przez pracownika

Pracodawca ma obowigzek wydac¢ pracownikowi akta osobowe w przypadku

zmiany postaci archiwizacji akt pracowniczych w terminie 30 dni od zawiadomienia go o zmianie
sposobu przechowywania dokumentacji pracownicze]

Niszczenie akt osobowych w przypadku przejscia na inng posta¢ przechowywania akt
pracowniczych

Pracodawca ma mozliwos¢ zniszczenia poprzedniej postaci dokumentacji, w przypadku przejscia na
inng postac archiwizacji akt osobowych




Obowigzek wydania kopii dokumentacji akt osobowych

Na wniosek:

- pracownika

- bytego pracownika

- rodziny niezyjgcego pracownika,

pracodawca bedzie miat obowigzek wydac kopie catosci akt pracowniczych lub ich czesci



Projekt Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej dotyczacego
prowadzenia dokumentacji pracowniczej

Sktadowe akt osobowych proponowane w projekcie

Podziat teczki osobowej na 4 czesci

CzesC A

W czesci A powinny znalez¢ sie oswiadczenia lub dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem

sie o zatrudnienie oraz skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich z poprzednich okresow zatrudnienia.




Czes¢ B
czesci B —oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce danych osobowych, gromadzone w zwigzku z
nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej -
potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow

c) zakres czynnosci, jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania pracownika
wynikajgce z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych warunkach lub o
szczegolnym charakterze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach
pomostowych



e) potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika:
- z trescig regulaminu pracy albo obwieszczenia
- z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy

- z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach dla danego rodzaju
pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji,

f) potwierdzenie poinformowania pracownika:
- o warunkach zatrudnienia oraz o zmianie warunkow zatrudnienia
- 0 celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu

- 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami



g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mfodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego
informacji o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z pracg wykonywang przez mfodocianego oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

h) dokumenty potwierdzajgce ukoniczenie wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

i) oswiadczenia dotyczgce wypowiedzenia warunkow pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkow w
innym trybie,

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia si¢, dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie,

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych Erzez pracownika lub zwigzane ze
zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



|) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

n) dokumenty zwigzane z tgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u
pracodawcy udzielajgcego tego urlopu

o) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego

p) oswiadczenie pracownika bedgcego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku
zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem

r) dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego



s) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace:
— wstepnych badan lekarskich
— okresowych i kontrolnych badan lekarskich

t) umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie pozostawania w
stosunku pracy

u) wniosek pracownika o poinformowanie wiasciwego okregowego inspektora pracy o _
zatrudnianiu pracownikow pracujacych w nocy oraz kopig informacji w tej sprawie skierowanej
do wtasciwego inspektora pracy

w) dokumenty zwigzane ze wspodtdziataniem pracodawcy z reprezentujgcg pracownika zaktadowg
organizacjg zwigzkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagajgcych
takiego wspotdziatania,

z) dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy;



Czesc C

w czesci C — oswiadczenia i dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy,

a) oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

b) wnioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia Swiadectwa pracy,

c) dokumenty dotyczgce niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy

d) kopie wydanego Swiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty takg umowe

g) skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi w
zwigzku z wykonywaniem pracy w warunkach narazenia na dziafanie substancji i czynnikow rakotworczych lub
pytow zwtdkniajgcych



Czes¢ D
odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika

odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére
przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.



Sposdb przechowywania dokumentow

* Wszystkie dokumenty i oswiadczenia, ktore znajduja sie w poszczegdlnych czesciach akt
osobowych nalezy ponumerowac i przechowywacé w porzgdku chronologicznym. Ponadto kazda z
czesci akt osobowych powinna zawiera¢ wykaz dokumentow/oswiadczen znajdujgcych sie w niej.

* Dodatkowo w projekcie przewidziano mozliwos¢ podzielenia czesci B na mniejsze czesci — katalogi
tematyczne, tak aby mozna byto w nich przechowywac oswiadczenia lub dokumenty powigzane
ze sobg tematycznie nadajgc odpowiednio numery B1, B2, B3, np. czes¢ B1 — dokumenty zwigzane
Z nawigzaniem stosunku pracy, czes¢ B2 — skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie,
B2 - potwierdzenia zapoznania sie pracownika z dokumentami itd.

* W przypadku czesci C, przewidziano mozliwosc¢ jej podziatu na mniejsze czesci (C1, C2 i kolejne)
dotyczace natozenia okreslonej kary



Inna dokumentacja pracownicza

wedtug projektu rozporzadzenia dotyczgcego dokumentacji pracowniczej

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika

1. Ewidencje czasu pracy

a) karte ewidencji czasu pracy, zawierajgca informacje o:

— liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
— liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

— liczbie godzin nadliczbowych,

— dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

— liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego
petnienia,

— rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
—rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
— wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

— czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym, ktérych
wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego



b) wnioski pracownika dotyczace:
— udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

— ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat,

- ustakl)enia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik
Jest objety,

— stosowania systemu skroconego tygodnia pracy,

— stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest Swiadczona wyfgcznie w pigtki, soboty,
niedziele i swieta,

— stosowania rozkfadu czasu pracy przewidujgcego rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy,

— stosowania rozkfadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje o
godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy

d) dokumenty zwigzane:
- ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy,

- z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnedgo od pracy w zamian za
wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,

- z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy,



e) zgoda:

- pracownika opiekujgcego sig dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na wykonywanie
pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
powyzej 8 godzin, na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce pracy,

- pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy,

2. Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego
3. karty (listy) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg;

4. karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, a

takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i
konserwacje;



W projekcie zostaty okreslone wymagania dotyczgce prowadzenia i przechowywania dokumentacji
elektronicznej

Okreslone zostaty

- zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej

- zasady zabezpieczania dokumentacji prowadzonej i przechowywanej w postaci elektroniczne;j
- sporzgdzania i przechowywania kopii zapasowych

Zasady przenoszenia danych z réznych zrédet

W przypadku przeniesienia dokumentacji prowadzonej i przechowywanej w postaci elektronicznej do
innego systemu teleinformatycznego, do przeniesionej dokumentacji przyporzgdkowuje sie date
przeniesienia oraz informacje, z jakiego systemu ona pochodzi

W projekcie podano propozycje

* sposobu doreczania pracownikowi lub bytemu pracownikowi zawiadomienia o mozliwosci odbioru
dokumentacji

e odbior dokumentacji
e zasady wydawania kopii dokumentacji pracownicze;j

Okres 12 miesiecy od dnia wejsScia w zycie rozporzgdzenia pracodawcy dostosujg sposob prowadzenia i
warunki przechowywania dotychczasowej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw do przepisdw niniejszego rozporzgdzenia.



